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1. Lettre manuscrite ou Informatique

Avec ’apparition de I’ordinateur et des logiciels de traitement de
texte, dont le premier fut Wordstar, la lettre manuscrite tend 2" s”effacer
devant le modernisme. Faut-il continuer d’écrire manuellement ou
passer a I’informatique? La question n’est pas facile a trancher. Pour
une demande d’emploi, la lettre manuscrite s’impose. Pour des lettres
professionnelles ou destinées a une administration, I’informatique est
vivement conseillée pour la lisibilité et la compréhension du texte, le
destinataire n’a pas a° passer de longues minutes a essayer de décoder
votre lettre. Pour du courrier adressé aux parents ou aux amis, lettres
manuscrites et informatiques font bon ménage.” Mais nous verrons
plus loin, que méme dans ce domaine la lettre informatique s’impose.

Quel que soit® le destinataire d’une lettre manuscrite, les régles sont
les mémes.

Le papier: normal ou recyclé ?

Dans la majorité des cas le papier normal est a employer. Ce
sont les “blocs a écrire” au format A4 (21x29.7)que 1’on trouve
dans le commerce. Le papier recyclé peut étre employé pour des
correspondances a destination de la famille et d’amis proches. Ce
papier est a déconseiller pour les demandes d’emploi. Dans les deux
cas on ¢erira sur du papier non ligné.

La plume, le feutre, le stylo a billes ?

1) tendre a+ infl A7, AT DR, R
(2) avoira +inf : W IZMCES . navoirquia +inf s ne... que Fon UL, HEET [,
SR PUEORE T, UL AN Tun’as quia ten aller, si ga ne te plait pas.
IPRAS AR AR B e T
(3} faire bon ménage : [ < CJID) Fiis.  CRITRIBIAG A ) FEHTLL" - XA T-55 f
A AT LA
) quel (quels...) que soit (soient) ( SN JIELC ) « RilbE . A A

1
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Bien qu’elle tend a disparaitre au profit du” feutre, la plume est a
conseiller ne serait-ce que” pour la beauté d’écriture qu’elle offre. On
trouve méme dans le commerce des stylos-plume permettant des pleins
et des déliés” ! Le feutre s’est imposé dans la correspondance, il est
pratique (pas besoin de recharge d’encre, pas de plume a changer...)
et généralement bon marché. Nous conseillons le feutre de haut de
gamme qui permet une ¢criture proche de la plume. Le stylo a billes est
a déconseiller dans toute correspondance autre que privée.

Encre

Dans la majorité des cas essayer d’employer de ’encre noire ou
bleue nuit.

Conseil

Quel que soit le matériel d'écriture utilisé, on prendra soin d*"écrire
avec lisibilité, afin d’étre bien lu et bien compris par le destinataire,
ce qui est le but recherché. v

La lettre informatique: ordinateur et imprimante

Succédant 2 la lettre tapée a la machine, 'usage de cette lettre
s'impose chaque jour davantage, pour d’évidentes raisons d’écriture,
de correction orthographique, de facilité de composition, de lecture,
etc.

L’ordinateur

Les anglo-saxons disent Computer, mot qui signifie calculateur.
Selon son budget, on trouvera dans le commerce, magasins spécialisés
ou grandes surfaces, un choix de matériels adaptés a toutes les
bourses. Deux types d’ordinateurs se cotoient: PC(Personnal

1) bien que + verbe au subjonctif ( shin ML) , &b, “RE”
(2) auprofitde: Jg----- 4 F| &
(3) ne serait-ce que : FEE{UL, RPFEH. #U1: 1l pourrait bien participer au frais, ne serait-ce
qu'en donnant dix euros. {lB5ERESHEZE . EIE 40 10 Bioc
(@) des pleins et des déliés : ( =REMF) ) HL40E
(5 prendre soinde + n. /inf. : {EE, L
(&) succédera...: Hk---- M, $E---ME.
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computer=calculateur personnel) ou Macintosh ou en abrégé Mac.
Les PC représente plus de 90% du parc des ordinateurs et ont a leur
disposition™ une trés grande variété de logiciels en tout genre.

L’imprimante Noir et Couleur

Elle est un accessoire indispensable a 1’ordinateur: sans elle
impossible d’obtenir un exemplaire papier de la lettre tapée sur le
clavier de ’ordinateur ! Aujourd’hui les modéles présentés impriment
aussi bien en noir qu’en couleur.

Une piece de musée” : la machine a écrire !

Avec I’arrivée de I’ordinateur et du traitement de texte, la bonne
vieille machine a écrire a pris un coup de vieux” (sic) et rare sont les
particuliers et les entreprises qui I’utilisent encore. Elle est devenue une
pi¢ce de musée comme avant elle la plume d’oie !

(1) avoir qch a sa disposition : 1] 1L, AL

(2) une piece de musée : T H

(3) uncoup de vieux : ({f ) RATEE, X PR
3
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2. ’orthographe

L’orthographe est 1’art d’écrire correctement les mots d’une langue,
les caracteres et les signes imposés par des régles ou par ’usage.

Soigner votre orthographe

L’orthographe peut étre améliorée par la fréiuentation des
dictionnaires et par la lecture. Il convient donc de” soigner votre
orthographe afin d’étre apprécié et d’étre correctement lu par votre
destinataire. Enfin, une bonne orthographe est valorisante, surtout en
matiére de recherche d’emploi !

N’hésitez donc pas a interrompre votre lettre, pour vérifier la bonne
orthographe d’un mot, le pluriel d’une expression, la juste conjugaison
d’un verbe, etc. Pour vous améliorer, le Lexis sera un bon compagnon.

Les accents

L’accent est un signe graphique qui se met sur une voyelle pour
en indiquer la prononciation, ou pour la caractériser. On distingue
trois sortes d’accents: I’accent aigu, 1’accent grave” et I’accent
circonflexe® qui est la réunion des deux précédents.

1. L’accent aigu se met sur les e fermés: bonté, volonté, excepté sur
le e fermé des syllabes er, ez, exemple: cocher, nez.

2. L’accent grave se met sur les e ouverts: pére, mere, deés (adverbe).
Il se met aussi sur le u dans ou (adverbe ou pronom) et sur le a: a
(préposition), 1a (adverbe), hola, déja, voila, dega, dela, etc. On ne met
pas d’accent quand le e ouvert précéde un x ou quand il est suivi de
deux consonnes, examen, pelle, reste, messe, effort.

() il convient de ( -+ inf.): <o JRIESH, Hlf-ee
(2 laccentaigu: = [ 575,
(3 laccentgrave: = JFEF{T,

(@) TIaccent circonflexe : ~ {575,



3. L’accent circonflexe se met généralement sur les voyelles longues:
pate, féte, gite, cote, flite. L'accent circonflexe indique ordinairement
la suppression de la lettre s ou de la lettre e. Ainsi age, féte, téte
s’écrivaient autrefois asge, feste, teste. En 1740 I’ Académie frangaise
commenga a employer ’accent circonflexe. L’accent circonflexe se met
aussi:

* Sur le u des participes passés au masculin singulier des
verbes devoir, croitre, mouvoir, da, crii, mi;

* sur le u des adjectifs mir, mure, sir, sre;

* sur le o des pronoms possessifs le notre, le votre, les notres,
pour les distinguer des adjectifs possessifs notre, votre;

+ sur la voyelle de I’avant-derniére syllabe des deux premicres
personnes du passé défini: nous aimames, vous redites;

* sur la voyelle de la derniere syllabe de la troisiéme personne
du singulier de I"imparfait du subjonctif, qu’il aimat, qu’il
rendit;

* surle i des verbes en aitre et en oitre quand ce i est suivi d’un
t, il parait, il croitra.

La conjugaison

C’est I’ensemble des formes que prennent les verbes, selon les
personnes, les temps. Au chapitre “La bibliotheque de I’écrivain” nous
avons signalé le “Guide de conjugaison”, la fréquentation de ce livre,
ou d’un ouvrage similaire, vous permettra a la fois de vous remémorer
une conjugaison et d’en vérifier I’exactitude.

Les difficultés de la langue

Notre langue comporte de trés nombreuses difficultés en tout
genre. La aussi, la fréquentation d’un ouvrage sur les difficultés vous
permettra de les surmonter lors de la rédaction de votre courrier. Méme
si vous étes certain de I’orthographe d’un mot ou d’une expression,
ouvrez ce livre: vous serez surpris !



